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PROGRAM SZKOLENIA

+ARKUSZ KALKULACYINY W PRACY SKARBNIKA
ZWIAZKOWEGO”

Poziom Podstawowy

e Uczestnicy: Skarbnicy zwigzkowi NSZZ ,Solidarnos¢”

e Liczebno$c¢ grupy: 8 osob +/- 2 osoby
Forma: Szkolenie w praktycznej formie warsztatowej on-line: cze$¢ teoretyczna (z
zakresu wiedzy) w formie mini wyktadu wprowadzajgcego poprzedza czes¢
warsztatowg szkolenia.

e Szkolenie on-line: synchroniczne, odbedzie sie na platformie Zoom

e Wymogi techniczne: dostep uczestnikdw do Internetu, wszyscy uczestnicy
muszg mie¢ witgczone kamerki i mikrofony podczas trwania szkolenia

e Czas trwania: 2 dni szkoleniowe = 16 godz. dydaktycznych (1 godz. dydakt. = 45
min.) w godzinach 09:00 — 17:00.

e Kazdy dzien obejmuije tacznie 6 godzin zegarowych czystej nauki podzielonych na
optymalne, 60-minutowe moduty (utrzymanie krzywej uwagi) oraz 5 przerw
regeneracyjnych (tgcznie 2 godziny przerw dziennie).

e Cel gléwny: Uczestnik po zakonczeniu szkolenia bedzie potrafit samodzielnie od
podstaw zbudowaé, poprawnie sformatowac i wydrukowac ewidencje sktadek,
korzystajac z podstawowych formut, funkgji, operacji na tekscie oraz prostego
sortowania, unikajgc przy tym najczestszych bteddéw technicznych.

e Srodowisko: Warsztaty online na zywo (Platforma Zoom)

e Podejscie: Problem-Based Learning (PBL) / Nauczanie oparte na rozwigzywaniu

problemow

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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DZIEN 1 SZKOLENIA poziom podstawowy

08:45 — 09:00 | Mozliwos¢ logowania sie do przestrzeni/ pokoju szkolenia on-line
09:00 - 10:00 | Wprowadzenie do szkolenia
e Wprowadzenie do szkolenia. Przedstawienie planu i celow
szkolenia.
e Walidacja - Test przed rozpoczeciem szkolenia
Modut 1: Srodowisko arkuszy kalkulacyjnych
« Srodowisko arkuszy kalkulacyjnych (30 min): Omdwienie
roznych platform i programéw arkuszy kalkulacyjnych: Co to
jest Microsoft Excel (wersja desktopowa), Office 365 (praca w
chmurze), Google Workspace (Google Sheets) oraz
OpenOffice/LibreOffice (wersje darmowe). Zgodnosé¢
formatéw plikow.
10:00 - 10:15 | Przerwa
10:15 - 11:15 | Modut 2: Architektura arkusza i poprawne wprowadzanie
danych
e Uczestnik pozna budowe arkusza kalkulacyjnego i zasady
precyzyjnego adresowania.
e Uczestnik bedzie potrafit sprawnie nawigowac po dokumencie i
zarzadzac jego zaktadkami.
e Uczestnik bedzie umiat prawidtowo wprowadzac, edytowac i
masowo usuwac dane bez naruszania struktury pliku.
11:15-11:35 | Przerwa
11:35-12:35 | Modut 3: Formatowanie tabel, estetyka i diagnostyka
danych
e Uczestnik bedzie wiedziat jak sformatowac tabele za pomoca
opcji czcionki, koloréw i obramowan z menu "Narzedzia
gtéwne".
e Uczestnik bedzie umiat wykorzysta¢ narzedzia do wyréwnania
tekstu zaréwno w poziomie, jak i w pionie.
e Uczestnik bedzie potrafit odpowiednio formatowac tabele,
dostosowywac wymiary kolumn, uktadac i zawijaé tekst w
komodrkach.
e Uczestnik bedzie umiat wykorzysta¢ utozenie i formatowanie
danych do szybkiego diagnozowania ich typu (tekst vs. liczba).
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12:35 - 13:20 | Przerwa obiadowa (45 min)
13:20 - 14:45 | Modut 4
Pienigdze, procenty i daty w arkuszu kalkulacyjnym
e Uczestnik nauczy sie zasad definiowania typéw danych
niezbednych w pracy skarbnika.
e Uczestnik bedzie potrafit prawidtowo i bezpiecznie stosowac
formaty walutowe, ksiegowe oraz procentowe.
e Uczestnik bedzie umiat poprawnie wprowadza¢ daty, unikajac
przy tym najczestszych btedéw uniemozliwiajgcych pdzniejsze

obliczenia.
14:20 — 14:40 | Przerwa
14:40 - Modut 5

15:40 Dynamiczne formulty matematyczne na sasiadujacych

komorkach

e Uczestnik bedzie potrafit zbudowac¢ podstawowe formuty
dodawania, odejmowania, mnozenia i dzielenia.

e Uczestnik bedzie potrafit budowac dynamiczne formuty
matematyczne bazujgce na odwotaniach do komadrek.

e Uczestnik bedzie umiat identyfikowac podstawowe btedy
obliczeniowe i rozumiec ich przyczyny.

15:40 — 16:00 | Przerwa
16:00-17:00 | Modut 6
Automatyzacja obliczen i sposoby kopiowania formut
e Uczestnik nauczy sie odrdznia¢ reczne formuty matematyczne
od wbudowanych funkcji programu.
e Uczestnik bedzie umiat zastosowac podstawowe funkcje
sumowania do podsumowywania zestawien.
e Uczestnik bedzie potrafit automatyzowac swojg prace poprzez
wykorzystanie réznych technik szybkiego kopiowania obliczen.
Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia

17:00 Zakonczenie dnia 1 szkolenia
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DZIEN 2 SZKOLENIA poziom podstawowy

08:45 — 09:00 Mozliwos¢ logowania sie do przestrzeni/ pokoju szkolenia on-line
09:00 - 10:00 e Powitanie i rozpoczecie pracy drugiego dnia szkolenia (15
min)

Modut 7: Cwiczenia z podstawowymi funkcjami
e Uczestnik bedzie potrafit wyciggnac statystyki ze zbioru
danych (wartos¢ Srednia, skrajne).
e Uczestnik bedzie umiat automatycznie zliczy¢ wypetnione
komorki za pomocg funkgcji
10:00 - 10:15 Przerwa
10:15 - 11:15 Modut 8: Operacje na tekscie i czyszczenie danych

e Uczestnik nauczy sie zarzadza¢ zawartoscig tekstowg w
listach i zestawieniach.

e Uczestnik bedzie potrafit sprawnie rozdzielaé, taczyc i
wyodrebniac fragmenty ciggdéw znakow.

e Uczestnik bedzie umiat samodzielnie porzadkowac,
normalizowac i czysci¢ nieustandaryzowane bazy danych (np.
listy cztonkdw).

11:15-11:35 Przerwa

11:35-12:35 Modut 9: Organizacja danych i bezpieczne sortowanie

e Uczestnik pozna metody organizacji i porzgdkowania duzych
zestawien informaciji.

e Uczestnik bedzie potrafit przygotowac baze danych do
bezpiecznego i bezbtednego uktadania.

e Uczestnik bedzie umiat sortowac zestawy danych wedtug
wybranych kryteridw, chronigc integralno$¢ powigzanych ze
sobg rekordow.

12:35 - 13:20 Przerwa obiadowa (45 min)

13:20 - 14:45 Modut 10: Raportowanie i przygotowanie do druku

Marginesy, orientacja strony, powtarzanie wierszy nagtéwka na

kazdej drukowanej kartce.

e Uczestnik nauczy sie zasad przygotowywania arkusza do
prezentacji i archiwizacji.

e Uczestnik bedzie potrafit skonfigurowac i zoptymalizowac
ustawienia obszaru wydruku (skalowanie, powtarzanie
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nagtowkow).
e Uczestnik bedzie umiat wyeksportowac i zapisa¢ gotowy
arkusz w uniwersalnym, bezpiecznym formacie.
14:20 — 14:40 Przerwa

14:40 — 15:40

Modut 11: Ochrona danych i ergonomia pracy z duza
tabelag

e Uczestnik pozna dobre praktyki w zakresie bezpieczenstwa
plikéw i cyfrowej ergonomii.

e Uczestnik bedzie potrafit zabezpieczy¢ skoroszyt hastem oraz
zablokowa¢ komdrki z formutami przed niepozadang edycja.

e Uczestnik bedzie umiat utatwi¢ sobie nawigacje po
dokumencie poprzez czasowe ukrywanie danych.

15:40 - 16:00

Przerwa

16:00-17:00

Modut 12: Test wiedzy, Ewaluacja i Zakonczenie szkolenia

e Walidacja - test wiedzy (30 min): Samodzielne
rozwigzanie testu sprawdzajgcego

e Ewaluacja (15 min): Wypelnienie ankiet ewaluacyjnych,
zebranie konstruktywnego feedbacku od grupy szkoleniowej
dotyczacego poznanych narzedzi.

e Zakonczenie szkolenia (15 min): Podsumowanie
szkolenia oraz oficjalne zamkniecie szkolenia i pozegnanie z

grupaq.

17:00

Zakonczenie szkolenia
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